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Smérr)icevfeditele ¢. 4/2021 ,
SVOBODNY PRISTUP K INFORMACIM

Stfedni Skola prof. Zdefika Matéjcka, Ostrava — Poruba, pFispévkova organizace,
17. listopadu 1123/70, 708 00 Ostrava — Poruba

Ognaéeni vnitfniho Smérnice & 4/2021 Uvéfinngst vnitiniho 1.9.2021

predpisu predpisu od

ZruSovaci ustanoveni Smérnice ¢. 4/2018 Zrusena ke dni 31.8.2021

Zpracoval/a Ing. Michal Simi¢ek Dne  30. 8. 2021 Podpis

Schvalil Mgr. Ivana Jird Dne  1.9.2021 Podpis ffﬁ,%
Dne Podpis // )

Novely vnitfniho predpisu Dne Podpis X
Dne Podpis



Smérnice o svobodném pristupu k informacim
Zvefejniovani povinnych informaci vyplyva z pokynu Ministra $kolstvi, mladeZe a télovychovy
C. j. 31479/99-14, kzajisténi ukold vyplyvajicich ze zakona & 106/1999 Sh.,

o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpis.

Zverejnéné informace:

a/ Informace o 3kole a Gidaje o jmenovéni do funkce feditele $koly

b/ Vymezeni pravomoci a plisobnosti Feditele $koly

c/ Pracovnici povéfeni pfijimat Zadosti a vyfizovat stiznosti, podnéty a ozndmeni

d/ Rozhodnuti feditele skoly

e/ Postup pfi vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd

f/ Postup pfi vyfizovani Zadosti o poskytovani informaci dle § 14 zdkona & 106/1999 Sb
g/ Informace o zpracovani osobnich udajii

h/ Vnitfni pfedpisy Skoly a vyro¢ni zprava $koly
i/ Vybrané pravni predpisy pro oblast $kolstvi

ada/ INFORMACE O SKOLE A JMENOVANI DO FUNKCE REDITELE SKOLY

Nazev Skoly: Stfedni Skola prof. Zderika Matéj¢ka, Ostrava-Poruba,
prispévkova organizace

Sidlo organizace: 17. listopadu 1123/70, 708 00 Ostrava-Poruba

Identifikator zafizeni: 600 026 957

IC: 13644319

Zfizovatel: Moravskoslezsky kraj, 28. fijna 117, Ostrava — Moravska Ostrava

Kontakty na Skolu:

Telefon -  vrétnice 0420596909 111
- Teditel 0420596 909 301

e-mail sszm@po-msk.cz

internetové stranky www.skolspec.cz

ID datové schranky 9sjfcqr

Reditelka $koly: Mgr. lvana JirGi

Reditelka 3koly byla jmenovana do funkce Radou Moravskoslezského kraje s ucinnosti
od 1. 10. 2020.

ad b/ VYMEZENi PRAVOMOCi A PUSOBNOSTI REDITELE $KOLY
Vymezeni pravomoci a pisobnosti feditele $koly jsou specifikovany zejména pfislusnymi

ustanovenimi zakona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen $2).



Vintencich vySe uvedeného zakona feditel $koly rozhoduje o viech zaleZitostech tykajicich
se vzdélavani.
Jako spravni orgédn rozhoduje feditel 3koly o:

zamitnuti Zddosti o prefazeni zaka do vy$$iho roéniku (§ 17 odst. 3 $2);

zamitnuti Zadosti o povoleni individualniho vzdélavaciho planu (§ 18 $2);

pfijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole (§ 59 52);

zamitnuti Zadosti o pfestupu, zménu oboru vzdélani a pferudeni vzdélavani (§ 66

a §9752);

zamitnuti Zadosti o opakovani ro¢niku po splnéni povinné $kolni dochazky (§ 52 odst.

6 a § 66 odst. 7 SZ);

» podminéném vylouceni a vylouéeni zaka ze $koly nebo $kolského zatizeni (§31 odst. 2
a4 52);

» zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdélani (§ 70 a § 100 $2).

YV VY

Y

ad ¢/ PRACOVNICI POVERENI PRIJIMAT ZADOSTI A VYRIZOVAT STiZNOSTI, PODNETY
A OZNAMENI

Na zakladé zdkona €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, bude provadét
vyfizovani Zadosti o poskytnuti informaci a vyfizovéni stiznosti, ozndameni a podnétd reditel
Skoly, v pfipadé jeho nepfitomnosti zéstupce statutdrniho organu. Zadosti o poskytnuti
informaci a stiZznosti, podnétl a oznameni pfijima a eviduje sekretafka Feditele.

Megr. Ivana Jir(, feditelka Skoly (statutarni organ)
e-mail: ivana.jiru@skolspec.cz, tel. 596 916 191

. 7 v s v . b , Z
0

e-mail: richard.mracek@skolspec.cz, tel. 596 909 282

ad d/ ROZHODNUTI REDITELE SKOLY

Proti rozhodnuti Feditele $koly je moZné podat odvolani. Odvolani se podéva u feditele Sikoly
do 15 dni ode dne doruceni rozhodnuti, nestanovi-li zvlastni pravni predpis jinak.
O odvoléni rozhoduje Krajsky Ufad Moravskoslezského kraje.

ad e/ POSTUP PRI VYRIZOVANI STiZNOSTi, OZNAMENIi A PODNETU

KaZdy ob&an ma pravo usilovat prostfednictvim stiZnosti, oznameni a podnétti o odstranéni
zjisténych nedostatk( ve Skole pfi procesu vychovy a vzdélavani.

> StiZnost je takové podani, které se tykd zajmu stéZovatele, pfipadné obecného zajmu
» Ozndmeni je takové podani, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek
» Podnét je takové podani, kterym je sledovan ir$i spolecensky zajem.



PFijimani stiZnosti a ozndmeni

Reditel koly je povinen pfijimat a zafizovat spravné a vcasné vyfizeni stiznosti a oznameni.
Forma stiznosti miZe byt dstni, pisemna, elektronickd ve smyslu zékona & 227/2000 Sh.,
o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist nebo s vyuZitim datové schranky
ve smyslu zdkona €. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisti. V pFipadé Gstni stiznosti, kterou nelze vyfiditihned,
sepide Feditel Skoly nebo povéfeny pracovnik zapis, ktery predlozi stézovateli k podpisu.
Jedna-li se o stiznost zvIasté zavaznou, musi feditel $koly neprodlené informovat zfizovatele
Skoly.

Vyfizovani stiznosti a oznameni
VSechny podané stiznosti budou prosetieny a vyfizeny nebo bude jejich vyfizeni postoupeno
organim pfislusnym k jejich vyfizeni.

Lhita pro vyFizovani stiznosti je stanovena v rozsahu:
» 60 dnu
> lhGtu dn( Ize prodlouZit ve zvlast sloZitych p¥ipadech

StéZovatellim nesmi zpisobit podani stiznosti jakoukoli Gjmu.

Reditel 3koly je povinen zajistit, aby byla stiznost prosetfena, vysledky Setfeni vyhodnotit jako
ddvodnd, nedlvodna (dle obsahu stiznosti je mozné i jiné vy¥izeni stiznosti — nepfislusnost,
smir apod.), a aby byla naplnéna pfipadna opatieni pfijatd na zakladé vysledku Setfeni
stiznosti. PoZzada-li stéZovatel, aby jeho jméno nebylo v souvislosti s Zetfenim stiznosti
uvadéno nebo jestliZe je to v zajmu spravného vyfizeni stiznosti, jméno stéZovatele se neuvadi,
a to ani pfi pfipadném postoupeni stiznosti. O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana
zprava ve stanovenych Ihitéch, a to i v pfipad@, bylo-li zjisténo, e stiznost je nedtivodna.

Proti zplisobu vyfizeni stiznosti neni mozné podat odvolani, nebot se nejedna o spravni fizeni.

Pfipadny nesouhlas s vyfizenim stiZznosti musi obsahovat daléi konkrétni skute¢nosti

zakladajici nové Ci doplfujici Setfeni. V opatném piipadé je nesouhlas s vyFizenim stiznosti

pouze zaloZen do spisu bez dalsiho $etfeni.

ad f/ POSTUP PRI VYRIZOVANi ZADOSTI O POSKYTOVANi INFORMACE DLE § 14 zikona
€. 106/1999 Sb.

Zadost o poskytnuti informace se podava pisemné, pfipadné elektronicky ve smyslu zakona
¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist, nebo ve smyslu
zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentu, ve
znéni pozdéjsich pfedpishi. Pisemnad Zadost je podana dnem, kdy ji obdriel zaméstnanec Skoly
povéreny pfijimanim Zidosti. Zadost musi obsahovat zfetelnou identifikaci Zadatele,
v opacném pfipadé ji nelze povaZovat za zadost dle zékona ¢. 106/199 Sb.

Reditel $koly posoudi obsah Z4dosti:
> v pfipadé, brani-li nedostatek Gdaji o 7adateli podle § 14 odst. 2 postupu vyfizeni
zadosti o informaci podle tohoto zdkona, zejména podle § 14a nebo § 15, vyzve



Zadatele ve lh(té do 7 dnl ode dne podani Zadosti, aby zadost doplnil; nevyh ovi-li
Zadatel této vyzvé do 30 dnu od jejiho doruéeni, 7adost se odlozi;

v pfipadé, Ze je Zadost nesrozumitelna, neni zfejmé, jaka informace je pozadoviana,
nebo je formulovana pfilis obecné, vyzve feditel Zadatele ve Ihité do 7 dnii od podani
Zadosti, aby Zadost upresnil; neupfesni-li Zadatel Zadost do 30 dnti ode dne doruceni
vyzvy, rozhodne o odmitnuti Zadosti;

v pfipadé, Ze poZadované informace se nevztahuiji k plisobnosti $koly, 7adost se odlozi
a tato skutecnost je Zadateli sdélena do 7 dn(i ode dne doruéeni 74dosti zadateli;
nerozhodne-li Feditel podle § 15 o odloZeni Zadosti, poskytne poZzadovanou informaci
ve lhité nejpozdéji do 15 dnii od pfijeti Zadosti nebo od jejiho doplnéni, a to pisemng,
pripadné nahlédnutim do spisu, dle charakteru poZadované informace Ize poskytnout
kopie poZadovanych dokumentl, pfipadné jejich poskytnuti na elektronickém
pamétovém médiu.

Lhata pro poskytnutiinformace je 15 dnti ode dne pfijeti Zadosti nebo ode dne jejiho doplnéni.
Lhita midZe byt prodlouZena ze zavaznych divod( dle § 14 odst. 7. nejvyse do 10 dndi. Zadatel
musi byt o prodlouZeni Ihiity i o jeho divodech vidy prokazatelné informovan, a to nejpozdéji
v terminu béZné lhaty pro podani informace.

Pokud feditel Skoly Zédosti o poskytnuti informace nevyhovi, vyda o tom ve Ihiité pro vyfizeni
zadosti rozhodnuti. Proti rozhodnuti feditele $koly o odmitnuti Zadosti lze podat odvolani dle
§ 16 zakona €. 106/1999 Sh. Odvolani se podava u Feditele 8koly do 15 dnti ode dne doruéeni
rozhodnuti. O odvolani rozhodne Krajsky Gfad Moravskoslezského kraje do 15 dnd
od postoupeni odvoldni proti odmitnuti poskytnuti informace. Proti rozhodnuti o odvolani
se nelze odvolat.

adg/

INFORMACE O ZPRACOVANIi OSOBNiCH UDAJU

>

V souvislosti s poskytovanim informaci dle zédkona o svobodném pfistupu k informacim
dochazi ke zpracovdani osobnich ddajii, a to vsouladu s Nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto udaji
a o zrueni smérnice 95/45ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaja);

Skola zpracovava nasledujici kategorie osobnich udaja:

osobni Udaje v tomto rozsahu: jméno a piijmeni, adresa byd|isté, datum narozeni, pfip.
dalsi udaje uvedené Zadatelem;

dotéenymi subjekty osobnich Gdaji jsou Zadatelé o informace;

Skola pro poskytovani informaci dle zadkona o svobodném pfistupu k informacim
nevyuziva zpracovatele osobnich tdaju;

Skola na ochranu osobnich Gdaji pFijme pfislusnd bezpeénosti, technickd, organiza&ni
a jina opatfeni;

Skola nezapoji do zpracovani osobnich ddaji Zddné dali osoby bez predchoziho
pisemného souhlasu Zadatele o informace;

Skola zajisti, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Gidaje zavéazaly k ml¢enlivosti;
Skola po ukonleni poskytovani informaci dle zakona o svobodném pfistupu
k informacim Ffadné naloZi se zpracovavanymi osobnimi udaji;



> 3kola zajisti nutnou soucinnost v otdzce zabezpedeni zpracovani osobnich udaja,
v pfipadé bezpecnostniho incidentu v souvislosti s ochranou osobnich Gdaja, pfi
oznamovani pfipad( porudeni zabezpeceni osobnich Gdajli, ohledné posouzeni vlivu
na ochranu osobnich udajti a pfedchozi konzultace s dozorovym Gfadem.

ad h/ VNITRNi PREDPISY SKOLY A VYROCNI ZPRAVA O CINNOSTI $SKOLY
Vnitfni predpisy Skoly a vyroéni zprava o éinnosti $koly jsou k nahlédnuti na sekretariatu

feditele Skoly v pracovni dny v dobé od 7:00 do 14:00 hodin. Tam, kde to ukladd pravni
predpis, jsou dokumenty dostupné i na internetovych strankach $koly www.skolspec.cz.

vvvvvv

Piehled nejdulezitéjSich dokumenti (interni dokumenty $koly)
Zfizovaci listina

Rozhodnuti o zapisu do rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni
Organizacni rad

Osvédceni o registraci u finanéniho Gfadu

Rozpocet Skoly

Skolni vzdélavaci program

Ucebni plany obor( vzdélani

Tematické plany predmétu

Provozni fad objektu

Skolni Fad

Vnitfni fdd domova mladeze

Vnitrni fad Skolni jidelny

Provozni rad Skolni Satny

Rocni plan prace skoly

YVVVVVYVVVVYYYYYYVY
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Lotstyur “SKO

kalendarni rok

—YHOER a0 crCOTt PO Pevicove© 5 ace v
» Zprava o ¢innosti a plnéni ukol( pFispévkové organizace za
» Minimalni preventivni program

Piehled nejduleZitéjsich vnitfnich pfedpist $koly (smérnice):
Smérnice feditele Skoly k vnitfnimu kontrolnimu systému
Smérnice Feditele Skoly o svobodném pfistupu k informacim

Smérnice Feditele Skoly pro vydavani stejnopist a opisd vysvédéeni a vyuénich listt
Skolni Fad a pravidla hodnoceni vysledk ve vzdélavani

Smérnice Feditele Skoly o ochrané osobnich tdajii a nakladani s nimi

YVVVY

Do vy$e uvedenych dokumentd miZe kazdy nahlizet a pofizovat si z nich opisy a vypisy, anebo
muZe obdrzZet jejich kopie za cenu:

A4 ¢ernobild jednostranna kopie 2,00 Ké/ks

A4 ¢ernobild oboustranna kopie 3,00 Ké&/ks

Cena technického nosice dat, je-li informace poskytovana formou zaznamu na technickém
nosic¢i — CD ROM — 50,-K¢/ks.




Postovné, je-li informace na vyZadani zasildna postou — dle aktualniho sazebniku postowvnich
sluzeb.

Balné - paudal/jedna zasilka, je-li informace na vyZadani zasildna postou — 30,-K&/zasilka.

Osobni naklady, pfesahne-li doba zpracovéni a vyhleddvanim informace 1 hod. — 150,
Ké/kazda zapocata hodina.

Ceny jsou uvedeny vcéetné DPH.
adi/ VYBRANE PRAVNI PREDPISY SOUVISEJICi S CINNOSTi ORGANIZACE

» zékon ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jsich
predpisu

» zakon €. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozdéjsich predpist

> zakon €. 500/2004 Sb., spravni f4d, ve znéni pozdéjsich predpist

> zdkon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych zakoni,
ve znéni pozdéjsich predpisu

» zékon 179/2006 Sb., o ovéfovéni a uznavani vysledk( dal$iho vzdélavani a o zméné
nékterych zakon( (zékon o uznavéni vysledkd daliho vzdélavani)

» zékon €. 262/2007 Sb., zékonik prace, ve znéni pozdéjsich predpish

» zdkon €. 373/2011 Sh., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdé&jsich
predpist

» nafizeni vlady €. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné,
pfimé specidlné pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické &innosti
pedagogickych pracovnikd, ve znéni pozdéjsich piedpist

viys. s

o ’

a vy3Sim odborném vzdélavani, ve znéni pozdéjsich piedpist

» vyhlaska &. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve $kolach a $kolskych
poradenskych zafizenich, ve znéni pozdéjsich pfedpisti

> vyhldska €. 13/2005 Sb., o stiednim vzdéldvani a vzdélavani v konzervatofi, ve znéni
pozdéjsich predpist

» vyhlaska ¢. 15/2005 Sb., kterou se stanovi nalefitosti dlouhodobych zamér(
a vyroc¢nich zprdv, ve znéni pozdéjsich predpist

» vyhladka ¢ 16/2005 Sb., o organizaci $kolniho roku, ve znéni pozdéjsich predpist

» vyhlaska ¢. 47/2005 Sb., o ukonovani vzdélavani ve stiednich &kolach zavéreénou
zkouskou a o ukoncovaéni vzdélavani v konzervatofi absolutoriem, ve znéni pozdéjgich
predpisu

> vyhlaska ¢. 64/2005 Sb., o evidenci Graz( déti, 7ak a student(, ve znéni pozdéjsich
predpist

> vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich piedpisti

> vyhladka €. 108/2005 Sb., o 3kolskych vychovnych a ubytovacich zafizeni, ve znéni
pozdéjsich predpist

» vyhlaska ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace Zkol a Skolskych zafizeni a $kolni

matriky a o pfeddvani Udaji z dokumentace kol a 3kolskych zafizeni a ze Zkolni

matriky, ve znéni pozdéjsich prfedpist



vyhladka €. 410/2005 Sb., o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz zafFizeni
a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni pozd&jsich
predpist

vyhladka €. 177/2009 Sb., o blizsich podminkach ukonéovani vzdélavani ve stfednich
Skoldch maturitni zkouskou, ve znéni pozdéjsich predpist

vyhlaska €. 27/2016 Sb., o vzdélavani 74kl se specidlnimi vzdélavacimi potfebami
a zakl nadanych, ve znéni pozdéjsich pfedpist

vyhlaska €. 353/2016 Sb., o pfijimacim Fizeni ke stfednimu vzdélavani, ve znéni
pozdéjsich predpisu

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaji a o volném
pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané
osobnich udaju)

zakon ¢. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pfed 3kodlivymi ucinky omamnych |atek,
ve znéni pozdéjsich predpist

Povéfuji kontrolou této smérnice vedouciho spravy majetku.

R u $ i m timto Smérnici feditele &. 4/2018

Odpoveédni vedouci zaméstnanci dle vécné pfislusnosti podani jsou povinni postupovat a fidit
se dle této smérnice — seznameni se smérnici potvrdi svym podpisem na sekretariaté feditele

Vsichni zaméstnanci jsou povinni se se smérnici seznamit. Smérnice je pfistupna na spole¢ném
disku, upozornéni na povinnost seznamit se sobsahem smérnice obdrii zaméstnanci

v v/

Zaméstnanci svym podpisem stvrdi seznameni se vSemi G¢innymi smérnicemi $koly souhrnné
ke dni 1. 9. 2021 - zajisti vedouci useka.
Podpisové archy zaméstnanctl vedouci spravy majetku pFiloZi do slozky u¢innych smérnic.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2021.



